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MOOETO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO. MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE EVALUACIÓN

COMPONENTE:
lnforme referente a la Supervisión realizada al Oepaftamento de Transporte y Servicios Generales,
dependiente de la Direcc¡ón Admin¡strativa.

ESTANDAR Dirección Auditória

FORMATOI Informe D.A. N'32/2023

TNFORME D.A N" 3212023

ffuLO: lnforme de Supervisión correspondieñte al Departamento de
Transporte y Serv¡cios Generales, dependiente de la Direcc¡ón Administrativa

lNSTlfUClÓN: Jurado de Enjuicim¡ento de Magistr¿dos

MACROPROCESOT lnforñe dando cumplimiento al Plan de Trabajo Anual y

Cronograma de Actividades, aprobado por Resolución J.E.M./D.A./S.G. N'
315/2023, "Por la cual se actuali¿a el Plan de frabajo Anualy el Cronograma
de Actividades de la Direación de Auditoría a ser ¡mplementados en el.lLrrado
de Enjuiciamiento de Magistrados durante el eiercicio fiscal 2023".

PROCESO: Control de cumplimiento de l¿s funciones mediánte una
superv¡sión reali2ada en el marco de lo e5tablecido en el Manuai de
Funcjones vigente de la lñst¡tución.

SUBPROCESO: lnforme referente a la supervisión al Departamento de
ránsporte y Servicios Generales dependieñte de la Direcc¡ón Administrativa

AcflvlDAO: Veriflcar e informar, que todas las actividades establecidas
eñ el Man!al de Cargos y Func¡ones, vigente eñ la lnstitución,
correspondiente al Departamento de Transporte y servicios Generales,
sean cumplidas correctamente, asimismo recopilar toda la información
neces¿ria para elanál¡sis de Io supervisado.

DEPENDENCIA AUDIfADA: 0epartamento de Transporte y Servicios
Generales, depend¡ente de la Direccióñ Administrativa.

FECHA DE ELABORACTÓN DEt TNFORME: 15/09/2023

DIRECTIVOS Y RESPONSASI.ES EN EL PERÍODO OE IA SUPERVISIÓN:
. Lic. ROcío Guillen, Directora General d€ Adm¡nistráción y Finañzas.
. Lic. Pab¡o Romero, Director Administrativo.
. l"ic. Pablo Salinas, Eñc¿rgado del Departamento de fransporte y Servicios
Generales.
. Mercelo Añazco, funcionario del Departaemento de fransporte y Servicios
Generales.

OESTI ATARIOS:
. D¡p. Nac. Orlando GabriclArévalo, presidente de¡rurado de
Enjuiciam¡ento de Mag¡strados.
. Lic. Rocío Guiflen, Directora General de Administrac¡ón y Fiñanzas.
. Lic. Pablo Romero, D¡rectorAdm¡nistrativo.

ASPECTOS GENERALES D€! PROCESO DE AUDITORíA

OB.lETIVO GENERAI-:

Garañti¿ar las cond¡ciones adecuadas, func¡onamiento del área de transporte y las d¡st¡ntas ¡nstalaciones de la inst¡tución, a través de la prestac¡ón de
5efiic¡os de l¡mpieza, mantenimjento y des¡nfecc¡ón.

Elalcance del presente lnforme comprende elcontrolde cumplimiento de las func¡ones establec¡dás para el Depart¿mento de Transporte y servicios
Generales, de acuerdo á lo establec¡do pñ el Manua¡ de car8os y Funciones vigente en la Instituc¡ón, util¡zando las normas técnacas de auditoría.
La presente superv¡s¡ón se real¡u ó el dia miéraoles 30 de agosto del 2023, Ias documentac¡ones y opin¡ones proveídás al Equipo Auditor, son de exclusiva
responseb¡lidad de los funcionarios interv¡nientes al momento de la superv¡sión en la eiecución de las operaciones examinada5, por ¡o cual podrían existiotro5 aspectos no observadoS.
Los documentos comprobatorios de las observáciones de la presente superv¡sión están ¡ñcluidos en lo5 papeles de Trabajo, que obran en ¡os archivos dela D¡recc¡ón de Auditoria.

CANCE DE TRABA]O:

METODOLOGfA

El presente inforñe fue reali¿ado util¡zendo técnicas de auditoría y a lo establecido por la Resolución cGR N.605/2022 ,,por 
la cuat se estab¡ece la GuÍaBás¡ca de Documentos de Rendición de cuentas que sustentan la eiecuc¡ón presupuesta ¿ de ingresos y gastos de lás entidades sujetas a¡contaol de lacontraloría General de la Repúb¡ica".
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CONCLUS N GENERAL

Eveluac¡ón elárea de Serv¡cios Generales:
1- ¿Cada olicina cuenta con a¡re econd¡c¡onado? ¿Funcionan en ópt¡mas aondlc¡oñes?

fodas las oflcinas cuentan con Aire Acondicionado, real¡zañdo el relevamiento de datos se constató que ¡os aires acondicionados que no
funcionán a lá fecha de la Superv¡5ión,los cuales son elde la Sede I oepártámento de Atención a la Ciudadanía y Sala de Sesiones, fueron
sol¡citadas su reparac¡ón vía Memorándum TSG 235/2023 ¡nforme referente al equipo de aire acondicioñado, Memorándum fSG 273/2023
Reiteración, sol¡citud e informe, el motivo por el cual no se está reparando es por falta de contrato activo.
2- ¿En carácter aorrectlvo y p.event¡vo, aada auanto se reall¡e ñanten¡ñlento de Ai.e aaond¡c¡onado?
Los trabajos de mantenimiento de a¡re acondic¡onado se reálizan según necesidad y jerarquía de cada oñcina y el encargádo del departamento
mena¡oñá que de manera preveñtiva los funcionar¡os realizan la limpieza del filtro. La reparacióñ quedá a cargo de la Empre5a adjudicada y la

viSencia delContrato se encuentra fenecida desde el 22/06/2023 por la cual no se realizan mantenimientos.

3- ¿cuentan con un reg¡stro de los mantenim¡entos real¡¿ados por aáda dependenc¡e? Tales como: Memo, lnformes, Iotos de la real¡¡aclón
deltrabajo, etc.
El encargádo del Oepart¿meñto de Transporte y Servicios Generales menciona que 5í, cuentan con reg¡stros digitales eñ el sistema a panir de las

órdenes y l05 informes emitidos por la Empresa de los trabajos realizados. lnforman de los trabajos si fueron realizados por proyeccion o

necesidades a lá D.A y D.G.A.F.

4' En aaráater co.rect¡vo y preventivo, ¿Cada cuánto 5e real¡za manten¡m¡ento de los ascensores? ¿Cueritan con un ret¡stro? Tales como:
Memo, lnfo.mes de la realirac¡ón del t.abajo, etc.
Lo5 trabajos de manten¡miento de ascensores se realizan según recomendacióñ del Coñtrato N .' 11/2022,1O N." 419.319, CD N.' 09/2022
mensualmente y de acuerdo a la necesidad coñ la Empresa INELEC S.A. (Compañía General lndustrial S.R.L), dejañdo const¿ncia una solic¡tud de

manteñimiento corresOondieñte al més de agosto.
5- ¿Cuentán cor uñ control de los mante¡¡m¡enlos reál¡rados dentro del ediflco? Tales aorio: Sistemá eléctdco (luces, tomes), tablero de
d¡str¡buc¡ón de a¡re econd¡a¡onado, plomería (reservor¡o de agua, motobombas, san¡tar¡os) Sede l.

En cuanto alcontrol de los mantenimientos realizados dentro deledificio en la Sede I e¡ encargado del departamento menciona que cuentan
con una orden trábajo que consta de lo si8l./iente: Dependencia de dest¡ño, Fecha, Funcionar¡o des¡gnado, Descripción de la tarea reali2ada,
Observ¿cioñes y/o materiales utili2ado5.

6- ¿Cuentan con un control de los manten¡m¡entos reálizádos dentro del ed¡r¡co? Tales aomo: Sistema eléctr¡co (luaes, tomas), tablero de
d¡str¡buc¡ón de a¡re acond¡a¡onado, plomería (rese.vor¡o de água, motobombas, sa¡¡tar¡os) Sede ll.
En cuanto al control de los mantenim¡entos realizados dentro del edificio en la Sede ll el Encargado del Departamento, menciona que la

lnst¡tución se encarga de contratar a uñ fiscal de obras para súger¡r la repaaación de la parte estructural del edificio, se realizó este año un
proyecto de informe del fiscal de obras Arq. Héctor Hermos¡lla del problema de goteras eñ techo de lá sede 2, el mismo aun no fue soluaionado
oor fa lta de oresuouesto.
7- ¿Cuentan coñ un cronotrama de trebejo? ¿Y programa a¡ual de ír¿ntenim¡ento prevent¡vo y/o correctivo?
El Departamento de Transporte y Serv¡cios Generales cuentan con un cronoSrama de trabajo, se realizan según necesidad y sobre todo
disponibilidad presupuestaria, pero mencioñan que cuando no cuentan con los recursos no pueden cubrirse todas las necesidades por tal
motivo en vari¿s ocasione5 surge la necesidad y los funcionarios realiz¿n la compra de insumos Se adjunta Mernorándum TSG 71/2023 y planilla
de cronograma de actividades.
8_ Reel¡¡an ¡nventar¡os de materi¿les, herrem¡entas y equipo que debe mantener la secc¡ón de Sed¡c¡os Generales, ¿Cada cuánto? ¿Cuál es el
med¡o?
[a sección de Servici05 Generales no reali¿an inventarios de mater¡ales, sí el resguardo de herr¿mientas, no cuentan con un registro de retiro y
devolución del estado de las herram¡entas utilizadas por el oepartamento, meñcion¿n que el motivo es la fa¡ta de funcionarios para cubrir todas
las necesidades 5ol¡citadas, solamente cuentan con dos técn¡cos para las dos sedes.

9- ¿Se ñáñt¡ene pularo y aseádo las dependenclá de la lnst¡tuc¡ón, cáde cuanto !e reali¡a en el día?
En cuanto a los trabajos de aseo deledific¡o, manifiestan que se realiza dos veces al dÍa al inic¡ár la jornada labor¿l y al término, el cual se refleja
mediante una orden de trabajo donde se visual¡zá el nombre de la fuñcionaria encargada de la l¡mpiez¿ del piso, la fecha, hora, firma de la
funcionariá encargada, firrna del fiscalizador y observa(iones si cuenta con alguna.
1G En cuanto á los elemeñtos de limp¡e¡a ut¡llrádos ¿se rñañt¡ene algún stock de elemeñtos de l¡ñp¡eza en las diferéntes deperdencias?
No cuentan con un stock, pero si Ilevan uñ registro de planilla de los insumos solicitados al Dpto. de Suministro, patrimonio, Bienes e tnventarios
se8ún necesidád de trabajos, el encargado del Departarnento maniflesta que primeremente el eñcargado por piso de limp¡e¿a solicita los
pedidos de insumos dQ acuerdo a la necesidád, y el departamento de suministro, Patrimon¡o, Bienes e lnventários se encarga de taaer y
distribuir a cada funcion¿rio de ¡impie2a, aaorde a la cantidad se transporta con el vehiculo de lá institución. El pedido se realiza una vez a ta
semana los dÍas viernes, se entregan los días lunes a cada funcionario encargado de la limp¡eza de cada p¡so. Se ádjunta solicitud de m¿teriales e
insLrmos al departamento de suministro, patrimonio biene5 e inventarios.

11_ ¿cuántos funaio¡ar¡os de r¡mpiera ron por prsos? Nombres yApe[¡dos, eflas auentan con bonrficearones,
Planta Baja: Gloria Benite¿ (a la fecha cubre ¡a func¡oñaria perla falavera).
Pr¡mer piso: El¡zabeth Godoy; seguñdo piso: Juana orti2; Tercer piso: ruana Rodígue¿; cuarto p¡sot perla falavera; euinto piso: pabla sala¿ar;
Sexto piso: Patric¡a Ch¿parro; Séptimo piso: Feliciana González
Sede 2

Planta baja y Pr¡mer pisot María [uisa Frutos.
No cuentan con bonificacioñes y horas extras
12" Lo! días de se5¡ón ¿qu¡énes son las func¡ona ria d e mpte¡a queda desp hora s?
M e n q o d a5 d b re u n a d residenaia
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ASPECTOS GENERAI.ES DEI- PROCESO DE AUDITORÍA

coNcLUSt G ENERAI-

Evaluaclón ál áréa de fÉnsporte:
l-¿Canlidad de móviles oficiales del ru.ado de En¡uic¡áñiento dé Meg¡strado9, Márta, modelo, año, color, núñero de chepa?
El encargado del departamento menciona que ellurado de Eniuic¡am¡ento de M¿gistrad05 cuenta a la fecha con una flota de dos vehículos

oflc¡ale5:

- HyundaiTucson Negra, Año 2019. con chapa HFK 427, a la fecha se enc¡lentra en res8uardo no cuentá con el logo de la institución, fue
solicitada por Memorándum TSG 287/2023.
- Hyunda¡lucson Plata, Año 2015, con chapa BXC 220, que está . disposi.ión de todas las Direcciones de la lnstitución en general según se

menc¡onó.

2' ¿quiénes soñ los coñduclores asigñados por resolua¡ón?
Los conductores oficiales asignádos: Gabriel Ruiz aon C.l. N' 2.525.135 - Hiram Orti¿ con C.l. N' 1.051.205.

Los conductores suplentes en caso de ausencia: Marcelo Añazco con C.l. N' 4.304.883 - Pablo 5al¡nas con C.¡. N' 4.494.108.

3- Eñ carácter prevent¡vo, ¿De qué manera se coord¡na la ejecución de los procesos de lo5 trabá¡os de mantenlm¡ento de las uñ¡dades de

transportes d¡spon¡bles?

De forma preventiva se rea¡i¿an manten¡mientos a los vehiculo5 de uso oficial por kilómetros de uso, la solicitud de mañtenimiento se reali¡a por

e! Departamento de Trañspoñe y Servicios Genera¡es a la Dirección Adm¡nistrat¡va para que ésta autorice la orden y se envíe los vehículos a los

talleres de AUTOMOTOR S.A., que es el taller adjud¡c¿do por Contrato N' 03/2023. Se ádjuñta lo proveÍdo por el departamento memorándum de

sol¡citud de mantenimiento de ambos vehicul05 de la institución.

Al momento de l¿ supervisión de los vehículos, se constató que el vehiculo tipo camioneta Hyundai Tucson Plata, Año 2015, con chapa BXC 220,

no funciona 5u aire acondicionado desde el año pas¿do, y elvehículo tipo camioneta HyundaiTucson Negra, Año 2019 con chapa HFK 427, a la

fecha se encuentra en resguardo no cuenta con el logo de la institución, fue solic¡tada por memoráñdum TSG 287/2023.

4- ¿cuentañ con un lormular¡o de perm¡so de sal¡de de vehículo? ¿oe qué aonsta elformular¡o?
los permisos de salidas de los vehículos de la lnstitución, se realizan eñ el Depártamento de Transporte á través de un¿ orden de tr¿bajo en la

cual consta del trabajo a re¿li¿ar datos del vehículo, conductor autorizado, día, hora, kilometraie a la hora de 5alida y vuelta; y también cueñtan

con una plan¡lla de permiso y control de uso de salida de vehículos que se generañ antes de cada salida, según necesidad para uso en

cumplimiento de func¡ones. Se adjunta orden de trabajo que const¿ de los trabajos realizados, y reg¡stro de órdenes de trabajo

5- ¿De qué manera 5e compra y carta contbustlble? ¿cóño se reál¡ran la rendiclón de cuentas de uso de vehículos y combustibles? ¿Quién las

real¡re?
El Departamento de Transporte cuenta con dos tarjetas de la flota de Petropar par¿ la compra de combustibles a c¿rgo de cada conductor, quien

luego presenta al Depártamento de transporte y Servic¡os Generales una factura legal a nombre dellEM la cual presenta el informe a la

Dirección Financier¿ acredite según necesidad para la compra y carga de combustible, y la rendición se realiza mensu¿lmente por cada

conductor as¡gñado a la m¡sma dirección.
. Tarjeta Flota de Petropar N' 78258100000017730, asignada a la camioneta SUV Hyunda¡fucson 2015, con chapa N'BXC 220.
. Tarjeta tlota de Petropar N'78258100000032937, asignada a la cam¡oneta SUV Hyundai Tucson 2019, coñ chapá N' HFK 427.

G ¿Dónde se real¡¿a el restuardo de vehlculos de la lñstituc¡ón? A part¡r de qué hora?
Los vehículos de uso oflcialde la lnstitrrción se ponen a resguardo en elestac¡onamiento delCongreso Nacional, altérñiño de cada jornada

laboral, re8istrando la hora de salida y el kilometraje del vehículo, al si8uiente día se cierra dicho reSistro coñ la hora de llegada y k¡lometraje de

los vehículos de uso of¡cial frente a la inst¡tucióñ. A partir de las 13:30 hs.

7- ¿Los aonductore5 au€ntan aon ret¡stros al dla?
Si, los conductores cuentan con re8istros al día

8- ¿Cuenten con Cédulá verde y habil¡táción al día?

El encarS¿do del dep¿rt¿mento menciona que los dos vehiculos oficiales del iurado de Enju¡ciamiento de Magistrados cuent¿n con cédul¿ verde
y habilitación al día, se adjunta cédula verde y habilitación de ambos vehícu¡os.

9- cueñtañ con ruedas de audl¡o, bal¡ta, extinlor, sábaná ñortuoria, llave de ruedá, gáto h¡dráulico, aaople cuerda de remolque, botiquín de
pr¡meros aux¡lios?
Los vehiculos ofic¡ales cuentan con ruedas de auxilio, baliz¿, extintor, sabana mortuoria, llave de rueda, g¿to hidráulico, acople de remolque.
1G ¿Func¡onar lás luces en ru totalidad, boc¡ne, levanta vidrios, bloqueo d€ puertas, aire ácond¡c¡onado?
5e constató que el vehículo t¡po camioñeta Hyunda¡Tucson Pláta, Año 2015, con chapa BxC 220, ño funciona 5u aire acondicionado desde elaño
pasado. Se adjunta memorándum N.' 167/2022 de sol¡citud de ¿utori¡ac¡ón de envió atta[er.

11- Cuándo es el próx¡mo seftice? x¡lometÉie setún uso, k¡lometraje actu¿l?
El departamento de transporte y servicio 8eñer¿l cuentan con un registro de mantenimiento de vehículo, el ultimo service que se reali¿ó det
vehículo HyundaiTucson Negra, Año 2019 con ch¿p¿ HFK 427, fu
con chápa gXC 220, fue de fecha 29 de junio 2023.
12- ¿quién es el encargado del control pedód¡co del estado del
No hay un encargado de control por resolución, pero lo realiza el

e en fecha 30 de junio de 2023 y el vehÍcu¡o Hyunda¡Tucson ptata, Año 15,

vehiculo?

rio Marcelo Aña¿co
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RECOMENDACIONES:

l-a Oirecaión de Audltoría recomienda:
1) Se suSiere realizar uñ invent¿r¡o de las herramieñtas de la institución
que d¡sponeñ y una entrega por acta de responsabilidad.
2) Se sug¡ere que los func¡onarios del Departamento de Transpoate y Se

5) Se sugiere que se ¡rbitren los mecanisrnos necesar¡os p¿ra des¡gnar y documentar el func¡onario encargado del control perióc,ico del estadode los vehícu¡os.

6) Se 5u8¡ere tener en cuenta ra§ recomendac¡ones der rnforme Finar de ra cGR ñota N.4244 de fecha 23/oa/23.

para así llevar el control correspoñdiente de lás herramientas con las
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